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Netiquette

Damit die Veranstaltungen so reibungslos wie moglich ablaufen, bitten wir Sie folgende Punkte zu beachten:

» Bereiten Sie lhr Setup (Headset, Kamera) rechtzeitig vor und testen Sie dies vorab.

* Betreten Sie den Raum rechtzeitig vor Beginn der Vorstellung, um alles vorzubereiten.

e Schalten Sie Ihr Mikrofon ab, wenn Sie gerade nicht aktivam Gesprach teilnehmen bzw. reden.
* Vermeiden Sie bei eingeschaltetem Mikrofon Storgerausche.

* Sprechen Sie etwas langsamer und deutlicher als in der direkten Kommunikation.
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Steuerung der Kameras der Teilnehmenden

Bitte Gbernehmen Sie aktiv die Steuerung der Teilnehmenden und achten Sie darauf, dass nicht mehr als 6
Kameras innerhalb eines Raumes aktiv sind. Mehr als 6 Kameras kdnnen zu einer erhdéhten Last des Systems
fihren, was Auswirkungen auf andere digitale Vortrage haben kann.

Bitte schalten Sie fiir Diskussionen, die liber den Vortragszeitraum hinausgehen, auBerdem alle Kameras aus,
um nachfolgende Vortrage nicht zu beeinflussen.
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Zugang

Fir jeden Vortrag/Projektspot/Ausstellungsstand gibt es
einen separaten Gesprachsraum mit einem eigenen Link.
Den Zugang zum Raum finden Sie im DPT-Foyer unter lhrem
entsprechenden Veranstaltungstitel:

Hier geht‘s zum

Vortrag

https://www.praeventionstaq.de/foyer

Uber einen Klick auf den Button gelangen Sie direkt in den
Vortragsraum.
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https://www.praeventionstag.de/foyer

Mikrofon aktivieren

Mit Klick auf ,,Mit Mikrofon“ wird das Mikrofon aktiviert. Ggf.
erhalten Sie eine Nachfrage lhres Browsers, welche Sie mit
,Zulassen/Erlauben/Freigeben” bestatigen mussen.

AnschlielRend erfolgt ein personlicher Echotest. Wenn Sie sich
selbst horen konnen, klicken Sie auf ,Ja“, um in den Raum zu
gelangen.

Falls Sie sich nicht horen konnen, klicken Sie auf ,Nein“ und
uberprifen im nachsten Fenster lhre Audio-Einstellungen. Ggf.
missen Sie ein anderes Gerat als Mikrofoneingang und/oder
Lautsprecher auswahlen.
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Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

g &

Mit Mikrofon Nur zuhdren

X

Dies ist ein personlicher Echotest. Sprechen Sie ein paar Worte. Horen Sie
sich selbst?

Nein



Webcam freigeben

Im unteren Bildschirmbereich finden Sie mittig eine Leiste
mit verschiedenen Aktionen.

Mit Klick auf das Kamera-Symbol ,Webcam freigeben®
kbnnen Sie lhre Kamera aktiveren. Falls Sie von lhrem
Browser eine Nachfrage zur Verwendung der Kamera
erhalten, bestdtigen Sie diese bitte mit ,Zulassen/
Erlauben/Freigeben”.

Wabhlen Sie in den Webcam-Einstellungen die Kamera aus,
welche Sie verwenden mochten. Die Qualitat ist im
Standard auf ,Mittlere Qualitat” eingestellt. Bei
technischen Problemen bietet es sich an, die Qualitat
testweise auf ,Niedrige Qualitat”“ anzupassen.
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video.lara-cloud.de mdchte:

& Mikrofon verwenden

Zulassen Blockieren

Webcameinstellungen

Kamera

[Microsoft Camera Front "l

Qualitat

| Mittlere Qualitat v]




Allgemeines Menu

. . . . . . . . NACHRICHTEN { Offentlicher Chat
Im linken Bildschirmbereich befindet sich ein Mend, e
welches sich in drei Bereiche (Nachrichten, Notizen -0, Offentlicher Chat
und Teilnehmer) aufteilt. e Welcome to Startraum!

. . . . . i e To join the audio bridge click the phone button.
Die Chat-Funktion ist o6ffentlich und kann daher von SRl Use a headset to avoid causing background noise
allen Teilnehmenden genutzt und eingesehen TEILNEHMER (1) g | forohen
werden. = This server is running BigBlueButton.

158 Dorina Schindler (Sie)

Mit Klick auf einen bestimmten Teilnehmenden i .
m jemanden zur Konferenz einzuladen,

kdnnen Sie mit diesem auch einen privaten Chat schicken Sie ihm diesen Link:
b e gl nnen https://video.lara-cloud.de/b/dor-k71-xl4-zea
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Tellnehmende verwalten
(fir Moderatoren)

Neben der Anzeige der Teilnehmenden besteht fir Sie TEILNEHMER (1) & S AlesStatusicons l6schen
zusatzlich die Moglichkeit globale Einstellungen fiur diese = & AueTeitnehmer

0 orina Schindler {Sie) mnmechalten
vorzunehmen.

£ Alle Teilnehmer auRer

den Prasentator
stummschalten

Sie kdnnen beispielsweise alle Teilnehmenden gleichzeitig
auf stummschalten oder Teilnehmerrechte einschranken.

@ Teilnehmernamen
speichern

{5 Teilnehmerrechte

Sie haben zudem die Moglichkeit Gruppenraume zu einschranken
erstellen. Mehr dazu auf der nachsten Folie.

= Gruppenraume erstellen

&8 Untertitel schreiben
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Prasentator-Rolle zuwelisen

Neben der Rolle ,,Moderator”, welcher die Teilnehmenden verwalten kann (s. vorherige Folie) gibt es
die Rolle ,Prasentator”. Im Unterschied zur Rolle ,Moderator”, welche mehrere Referierende
besitzen konnen, kann nur ein Referierender die Rolle des Prasentatoren einnehmen. Dieser hat die
Moglichkeit die eingebettete Prasentation zu steuern und den Bildschirm freizugeben.

Uber einen Klick mit der linken Maustaste, kdnnen Sie die Rolle ,Prisentator” an einen anderen Co-
Referierenden abgeben. Sind Sie als Moderator auch selbst in der Lage sich die Prasentator-Rolle

zuzuweisen.

r_
@ Dorina Schindler £ Privaten Chat starten
@

7 Zugriff auf Whiteboard erlauben
3 Zum Prasentator machen
=1 Zum Moderator ernennen

(9 Teilnehmer entfernen

IE=Dpr126
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Bildschirm teilen
(far Prasentatoren)

Bildschirm teilen

video.lara-cloud.de mé&chte den Inhalt Ihres Bildschirms teilen. Wahlen Sie aus, was geteilt werden soll.

Gesamter Bildschirm Anwendungsfenster Chrome-Tab

Neben der Freigabe Ilhres Mikrofons sowie lhrer Kamera
gibt es zusatzlich noch die Mdglichkeit Ihren Bildschirm
in Form eines Anwendungsfensters oder eines Browser-
Tabs mit den Teilnehmenden zu teilen.

- e e

Bildschirm 1 Bildschirm 2

Fir einen einfachen Umgang empfehlen wir den
gesamten Bildschirm zu teilen.

Bildschirm 3

Abbrechen
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Chat & Notizen

Im linken Bildschirmbereich finden Sie den 6ffentlichen Chat.

Hier konnen Sie wahrend der Vortrage und Projektspots die
Fragen der Teilnehmenden beantworten. Der Chat ist von allen
Teilnehmenden o6ffentlich einsehbar. Bitte weisen Sie zu Beginn
darauf hin, dass Fragen tber den Chat gestellt werden sollen.

In diesem Bereich kdnnen Sie auch Notizen/Dateien teilen, die
den Teilnehmenden als Material zur Verfiigung gestellt werden
sollen.

E DPT26 Deutscher Praventionstag 10. & 11. Mai | Anleitung BigBlueButton

Kongress 2021 - KéIn

NACHRICHTEMN
Offentlicher Chat
NOTIZEN
Geteilte Notizen

TEILNEHMER (1) &

&
a Michaela Wartje... (Sie)
@

¢ Offentlicher Chat

Welcome to Test!

To join the audio bridge click the phone button.

Use a headset to avoid causing background noise

for others.

This server is running BigBlueButton.

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,

schicken Sie ihm diesen Link:
https:/fvideo.lara-cloud.de/b/mic-m2z-6tc-yib
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Gruppenraume erstellen
(fir Moderatoren)

Der Moderator kann die Teilnehmenden bei Bedarf in
Gruppenraume einteilen. Sie konnen bis zu 16 Gruppen-
raume einrichten.

Sie konnen die Dauer der Gruppenraume beschranken
und entscheiden, wie die Teilnehmenden den Raumen
zugeordnet werden:

— Zufallige Zuordnung
— Zuweisung durch den Moderator
— Teilnehmende wahlen selbst einen Raum aus
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Gruppenraume Schiiefien

Tipp: Sie kdnnen die Teilnehmer per Drag-and-Drop einem bestimmten Gruppenraum zuweisen.

Anzahl der Raume Dauer (Minuten)
Fa P
2 h 15 =/ (o Zufillig zuordnen

I:I Den Teilnehmern erlauben, sich selbst einen Gruppenraum auszusuchen.

Nicht zugewiesen (1) Raum 1 Raum 2

cimadmin (Ich)
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Weitere Aktionen
(far Prasentatoren)

Wahrend Sie sich in dem Konferenzraum befinden kdnnen
Sie als Prasentator einige Aktionen ausfihren. Das
entsprechende Meni befindet sich im unteren linken
Bereich des Bildschirms.

Sie kdonnen individuelle Umfragen starten, |hre personliche
Prasentation hochladen (am besten vor Beginn des
Vortrages) oder auch ein externes Video mittels eines Links
einbetten (bspw. YouTube).

Sie kdnnen auch einen zufilligen Teilnehmenden auswahlen,
welcher lGber ein Pop-Up in BigBlueButton aufgerufen wird.
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Umfrage starten

:' Prasentationen verwalten

[ ¥ Externes Video teilen

O

|

Zufalligen Teilnehmer auswahlen
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Umfragen
(far Prasentatoren)

Um eine Umfrage zu starten, wahlen Sie ,Umfrage
starten”. Sie konnen lhre Frage frei formulieren und
zwischen verschiedenen Antwortoptionen fur die
Teilnehmenden wahlen. Die Antwortmoglichkeiten konnen
Sie im weiteren Verlauf noch individuell anpassen.

Uber die Option ,Teilnehmerantwort” kénnen Sie auch
eine freie Texteingabe fiur die Antworten der
Teilnehmenden ermaoglichen.

Die Antwortmoglichkeiten werden den Teilnehmenden
unten rechts zur Auswahl eingeblendet. Die
Umfrageergebnisse werden ebenfalls im offentlichen Chat
gespeichert.
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= Umfrage starten

EJ Prasentationen verwalten

[ Externes Video teilen

£ Zufalligen Teilnehmer auswahlen

¢ Umfrage

Geben Sie unten lhre Daten fiir die Umfrage ein.

Eine Frage stellen

Antworttypen

Richtig [ Falsch A/B/C/D

Ja [ Nein / Enthaltung

Teilnehmerantwort
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Umfragen auswerten
(far Prasentatoren)

Nach Erstellung einer Umfrage kann diese anschlieBend
ausgewertet werden.

Die Teilnehmenden kdnnen solange an der Umfrage
teilnehmen, bis Sie die Umfrage mit der Schaltflache
,Umfrageergebnisse veroffentlichen” schlieRen.

Die Umfrageergebnisse werden veroffentlicht und den
Teilnehmenden unten rechts auf der aktuellen Folie
eingeblendet.

Ja 100%

Nein |0 0%

E DPT26 Deutscher Praventionstag 10. & 11. Mai | Anleitung BigBlueButton

Kongress 2021 - KéIn

¢ Umfrage -

Lassen Sie dieses Fenster offen, um auf die Antworten der
Teilnehmer zu warten. Sobald Sie auf 'Umfrageergebnisse
verdffentlichen' klicken, werden die Ergebnisse angezeigt und
die Umfrage beendet.

Wurden all lhre Fragen innerhalb des Vortrages
beantwortet?
Warte auf Antworten (0/1).

Ja 0 0%
Nein 0 0%
Enthaltung 0 0%
Umfrageergebnisse veriffentlichen
Teilnehmer Antwort

Dorina Schindler
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Prasentation hochladen
(far Prasentatoren)

Eine weitere Aktion, die Sie als Referierender ausfiihren
kbnnen, ist die Bereitstellung einer Prasentation.

Sie kdnnen Uber ,Prasentation hochladen” aus Ihren Dateien
eine Prasentation im BigBlueButton einstellen, um diese den
Teilnehmenden zu prasentieren.

Bitte beachten Sie, dass Ilhre hochgeladene Prasentation nur
wahrend der Dauer lhres Vortrages online zur Verfligung
steht. Ein Hochladen vor dem eigentlichen Vortragsbeginn
ist daher nicht maoglich.
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= Umfrage starten
EJ Prisentationen verwalten

[ Externes Video teilen

& zurn igen Teilnehmer auswahlen

Prasentation SchlieBen

Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die Moglichkeit Office-Dokumente oder PDF-Dateien
hochzuladen. PDF-Dateien haben dabei die bessere Qualitat. Bitte stellen Sie sicher, dass eine
Prasentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahit ist.

0 mdefault.pdf P4(&)

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen

oder nach Dateien suchen
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Externes Video teilen
(far Prasentatoren)

Als alternative Prasentationsmethode konnen Sie auch ein
externes Video in der Oberflache prasentieren.

Fligen Sie hierzu unter ,Externes Video teilen” den Link zu
dem gewunschten Video ein und bestatigen mit ,Neues Video
teilen”.
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= Umfrage starten

E3 Prisentationen verwalten

CF Externes Video teilen

2, zurl ligen Teilnehmer auswahlen

Externe Video-URL

Externes Video teilen
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Prasentationswerkzeuge
(far Prasentatoren)

Auf der rechten Seite lhres Bildschirms finden Sie eine Leiste mit
verschiedenen Werkzeugen fir lhre Prasentation.

— Mit der Hand konnen Sie den Bildausschnitt Ilhrer Prasentation
verschieben, wenn Sie in diese hineingezoomt haben.

— Mittels dem Stift konnen Sie per Maus oder Eingabestift frei auf
Ihrer Prasentation zeichnen oder Markierungen vornehmen.

— Der Pfeil macht lhre letzte Eingabe riickgangig.

— Uber den Eimer kdnnen Sie alle Markierungen vollstindig
entfernen.

— Durch die Auswahl des Whiteboards kdnnen Sie einen
Mehrbenutzermodus aktivieren, sodass alle Teilnehmenden auf
der Prasentation Markierungen mittels der genannten Tools
vornehmen koénnen.
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Chat & Notizen speichern

Vor Beendigung des Vortrages haben Sie die
Moglichkeiten den 6ffentlichen Chat zu speichern.

Der Chatverlauf kann in folgenden Formaten gesichert
werden:

Etherpad, HTML, Textdatei,
Microsoft Word, PDF und ODF (Open Document Format)

Weiterhin ist es moglich die geteilten Notizen
entsprechend zu sichern.
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MNACHRICHTEN

Offentlicher Chat

NOTIZEN

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (1)

MACHRICHTEN

Offentlicher Chat

MOTIZEN

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (1)

@

¢ Offentlicher Chat @

Speichermn

Welcome to Home
¥ Kopieren

For help onusing E T Lischen
these (short) tutor.... ...

To join the audio bridge click the phone

{ Geteilte Notizen

B I US55 ==9¢C @

Import/Export

Aktuelles Pad exportieren als:
B Etherpad

B HTML

B Textdatei
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Vortrag beenden
(fir Moderatoren)

Uber die drei Punkte in der oberen rechten Bildschirmecke kénnen
Sie die Konferenz beenden.

Beim Beenden wird der Raum vollstandig geschlossen und alle
Teilnehmenden werden entfernt. Chatverlaufe und andere innerhalb
des Raumes vorgenommenen Markierungen und Anpassungen
werden entfernt und kdnnen nicht wiederhergestellt werden.

Bitte beenden Sie die Konferenz nur, wenn Sie den Vortrag beendet
haben und keine Nachgesprache mehr stattfinden.
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% Als Vollbild
darstellen

£ Einstellungen
dffnen

() Versionsinfo
@ Hilfe O

= Tastaturkirzel

B Konferenz beenden

[+ Konferenz
verlassen
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Kontakt

Bei technischen Problemen ist lhnen unser technischer
Dienstleister christmann informationstechnik + medien GmbH
& Co. KG gern behilflich. Sie erreichen diese unter den
folgenden Kontaktdaten:

(3 CHRISTMANN

E-Mail: Telefon:
service@christmann.info 05172 9876-0
Ansprechpartner:

Dorina Schindler
Michaela Wartjenstedt

272G
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